 GHIDUL COMISIEI PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII ÎN UNITATILE DE ÎNVATAMÂNT PREUNIVERSITAR - partea a II-a - Bucuresti Iunie 2007 CUPRINS Pagina I Cadrul legislativ actual privind calitatea educatiei 2 II Ce este sistemul national de management si asigurare a calitatii? 3 III Avem nevoie în România de calitate în educatie? De ce? 4 IV Cum se asigura calitatea în educatie? 5 V Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii (CEAC) din fiecare unitate de învatamânt 6 1 Atributii 6 2 Ce trebuie sa faca organizatia furnizoare de educatie (unitatea de învatamânt) pentru ca aceasta comisie ( CEAC) sa-si poata exercita atributiile? 7 2 1 Activitati preliminare: înfiintarea CEAC si demararea activitatilor de evaluare interna (autoevaluare) 7 2 2 Activitati preliminare: analiza documentelor esentiale privind functionarea unitatii scolare 8 2 3 Realizarea activitatilor de evaluare interna a calitatii 9 2 4 Controlul calitatii realizat de catre ISJ / ISMB 10 VI Cum se face autoevaluarea? 11 VII Întrebari frecvente si raspunsuri 15 ANEXE 17 Anexa 1: Propunere de model de Regulament de functionare a CEAC 17 Anexa 2: Propunere de model de Strategie de evaluare interna a calitatii 18 Anexa 3: Lista orientativa cu documentele solicitate la evaluarea externa 19 Anexa 4: Exemple de proceduri 20 Anexa 5: Model de raport anual de evaluare interna a calitatii 23 Anexa 6 Reprezentarea grafica a nivelurilor calitatii educatiei 31 I Cadrul legislativ actual privind calitatea educatiei * Ordonanta de urgenta a Guvernului nr 75/12 07 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu completari si modificari prin LEGEA nr 87/13 04 2006, cu modificarile ulterioare; * H G nr 1258/18 10 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Agentiei Române de Asigurare a Calitatii în Învatamântul Preuniversitar; * H G nr 21/18 01 2007 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie a unitatilor de învatamânt preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de învatamânt preuniversitar; * H G nr 22/25 01 2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala în vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie; * H G nr 320/28 03 2007 privind aprobarea tarifelor de autorizare, acreditare si evaluare periodica a unitatilor de învatamânt preuniversitar; * O M 5337/11 10 2006 privind aprobarea Codului de etica profesionala al expertilor în evaluare si acreditare ai Agentiei Române de Asigurare a Calitatii în Învatamântul Preuniversitar; * O M 5338/11 10 2007pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de selectie si de formare a expertilor înscrisi în Registrul Agentiei Române de Asigurare a Calitatii în Învatamântul Preuniversitar al expertilor în evaluare si acreditare si a Programului de formare pentru expertii în evaluare si acreditare ai Agentiei Române de Asigurare a Calitatii în Învatamântul Preuniversitar; NOTA: Acest cadru legislativ va fi completat dupa dezbaterea publica si aprobare cu: * Hotarârea Guvernului pentru aprobarea Standardelor de referinta (de calitate) - proiect II Ce este sistemul national de management si asigurare a calitatii? Sistemul national de management si asigurare a calitatii reprezinta totalitatea structurilor institutionale, normelor, procedurilor si activitatilor concrete de proiectare, implementare, evaluare si revizuire/îmbunatatire a calitatii la nivelul sistemului de învatamânt, al subsistemelor si al unitatilor scolare Sistemul national de management si asigurare a calitatii cuprinde: * Structuri institutionale - ARACIP la nivel national, Comisia de evaluare si asiguararea calitatii (CEAC) la nivel local, alte structuri care vor fi stabilite la nivel national, judetean si local (la decizia autoritatilor centrale si locale) * Documente normative stabilite la nivel national, judetean si local - legi, hotarâri de guvern, ordine de ministru, metodologii, regulamente, decizii etc * Documente reglatoare - ghiduri, manuale si proceduri, strategii, proiecte programe si planuri, analize si rapoarte etc * Instrumente de evaluare - chestionare, ghiduri de interviu, fise de observare a activitatii, fise de evaluare, liste de verificare, fise de analiza a documentelor etc * Activitati specifice - reuniuni, asistente la activitati educationale, interviuri individuale si de grup etc Sistemul national de management si asigurare a calitatii se constituie pe baza actelor normative mentionate anterior si a valorilor fundamentale ale educatiei din România si din Europa: * Pluralismul educational; * Respectarea traditiei si identitatii nationale; * Toleranta; * Libertatea de opinie; * Demnitatea; * Patriotismul; * Independenta gândirii; * Respectarea celorlalti; * Cinste si respect pentru justitie si pentru drepturile celorlalti; * Respectarea modurilor de viata, opiniilor si ideilor diferite de cele proprii, daca acestea le respecta, la rândul lor pe ale altora; * Decenta; * Angajament în promovarea proceselor democratice; * Preocupare pentru bunastarea proprie, a altor persoane si a societatii Sistemul national de management si asigurare a calitatii se bazeaza pe urmatoarele principii ale educatiei de calitate (cf Declaratiei de principii a ARACIP, lansata în noiembrie 2005) Educatia de calitate: * Este centrata pe clientii si beneficiarii serviciilor educationale * Este oferita de institutii responsabile * Este orientata pe rezultate * Respecta autonomia individuala si are la baza autonomia institutionala * Este promovata de lideri educationali * Asigura participarea actorilor educationali si valorizarea resursei umane * Se realizeaza în dialog si prin parteneriat * Se bazeaza pe inovatie si pe diversificare * Abordeaza procesul educational unitar, în mod sistemic * Are ca obiectiv îmbunatatirea continua a performantelor * Întelege interdependenta între furnizorii si beneficiarii implicati în oferta de educatie Sistemul national de management si de asigurare a calitatii are ca scop esential îmbunatatirea calitatii educatiei definita ca ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale furnizorului acestuia, prin care sunt îndeplinite asteptarile beneficiarilor, precum si standardele de calitate III Avem nevoie în România de calitate în educatie? De ce? Unitatile de învatamânt au nevoie de calitate în educatie pentru: * A face fata concurentei din mediul educational, în conditiile finantarii per elev, impuse de procesul de descentralizare; * A se bucura de prestigiu în plan local, regional, national, european; * A obtine un scor favorabil la compararea cu alte unitati de învatamânt din aceasi categorie; * A revigora încrederea în scoala si în educatia din România, ca mijloc de promovare sociala Cadrele diactice trebuie sa genereze educatie de calitate pentru: * A-si consolida recunoasterea sociala si statusul profesional; * A obtine un salariu mai bun; * A se bucura de încrederea elevilor si parintilor; * A revigora în România valoarea "respect" Elevii au nevoie de calitate în educatie pentru: * A juca, prin competentele obtinute, un rol activ pe piata fortei de munca; * A selecta institutia de învatamânt potrivita si a candida cu succes pentru continuarea studiilor; * A se integra cu succes în societatea cunoasterii si a face fata schimbarii Parintii au nevoie de calitate în educatie pentru: * A avea încredere ca scoala aleasa determina progresul copiilor lor; * A fi siguri ca educatia oferita este relevanta pentru viitorul copiilor lor; * A nu fi nevoiti sa recurga la meditatii si la alte forme de pregatire suplimentara a copiilor lor IV Cum se asigura calitatea în educatie? Calitatea educatiei este asigurata prin: A Procese interne: 1 Planificarea si realizarea efectiva a rezultatelor asteptate ale învatarii; 2 Monitorizarea rezultatelor; 3 Evaluarea interna a rezultatelor (autoevaluarea) si aplicarea masurilor reglatoare / corective - daca este cazul B Procese externe: 1 Evaluarea externa a rezultatelor A Procesele interne: 1 Planificarea si realizarea efectiva a rezultatelor asteptate ale învatarii: CINE realizeaza aceste activitati? * Cadrele didactice împreuna cu elevii si cu implicarea, acolo unde este cazul, a parintilor, a autoritatilor locale, a inspectoratelor si a altor parti interesate; * Responsabilii comisiilor metodice; * Conducerea unitatii de învatamânt CÂND trebuie realizate? * La începutul ciclului de proiectare si al anului scolar (planificarea rezultatelor asteptate ale învatarii); * Permanent, pe parcursul anului scolar (obtinerea efectiva a rezultatelor asteptate) CUM se realizeaza? * Prin elaborarea, aplicarea, monitorizarea, evaluarea si revizuirea documentelor proiective; * Prin derularea activitatii în conformitate cu planificarea 2 Monitorizarea rezultatelor: CINE realizeaza aceasta activitate? * Cadrele didactice, elevii, parintii si, daca este cazul, alte parti interesate; * Responsabilii comisiilor metodice; * Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii din scoala; * Conducerea scolii CÂND se realizeaza? * Permanent, pe parcursul anului scolar CUM se realizeaza? * Pe baza unor proceduri comune, cunoscute, aplicate de fiecare cadru didactic si la nivelul fiecarei comisii metodice 3 Evaluarea interna a rezultatelor (autoevaluarea) si aplicarea masurilor reglatoare / corective - daca este cazul: CINE realizeaza aceasta activitate? * Fiecare cadru didactic în parte; * Fiecare comisie metodica; * Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii CÂND se realizeaza? * Permanent, pe parcursul anului scolar (evaluarea de parcurs a rezultatelor obtinute); * La sfârsitul anului scolar si al ciclului de proiectare (evaluarea sumativa a rezultatelor obtinute si revizuirea documentelor programatice: proiectul de dezvoltare, programe, planuri operationale etc , daca este cazul) CUM se realizeaza? * Cu fise si alte instrumente de evaluare interna, realizate pe baza descriptorilor din standarde si standarde de referinta (v site ARACIP, http://aracip edu ro ) B Procese externe: 1 Evaluarea externa a rezultatelor: CINE o realizeaza? * Agentia Româna de Asigurare a Calitatii în Învatamântul Preuniversitar, ca institutie publica de evaluare externa; * Alte agentii private, înfiintate legal si recunoscute de MEdCT CÂND o realizeaza? * Cel putin o data la 3 ani, pentru unitatile de învatamânt acreditate CUM o realizeaza? * Pe baza procedurii de evaluare externa, conform metodologiei în vigoare V Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC) din fiecare unitate de învatamânt 1 Atributii (cf art 12 din O U G nr 75/12 07 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu completari si modificari prin LEGEA nr 87/2006, cu modificarile ulterioare): a) coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea organizatiei furnizoare de educatie, conform domeniilor si criteriilor prevazute de lege; b) elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei în organizatia respectiva Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor prin afisare sau publicare; c) formuleaza propuneri de îmbunatatire a calitatii educatiei 2 Ce trebuie sa faca organizatia furnizoare de educatie (unitatea de învatamânt) pentru ca aceasta comisie ( CEAC) sa-si poata exercita atributiile? 2 1 Activitati preliminare: înfiintarea CEAC si demararea activitatilor de evaluare interna (autoevaluare) 2 2 Activitati preliminare: analiza documentelor esentiale privind functionarea unitatii scolare Orice unitate scolara functioneaza pe baza unor acte normative si trebuie sa detina documente care sa ateste, în primul rând, legalitatea înfiintarii si a functionarii pentru fiecare nivel de învatamânt si, dupa caz, filiera, profil si specializare Ca atare, având în vedere ca foarte multe unitati scolare întâmpina greutati în prezentarea acestor documente, va oferim, mai jos, o procedura pentru analiza si completarea acestor documente esentiale, care vor fi solicitate la orice vizita de evaluare externa 2 3 Realizarea activitatilor de evaluare interna a calitatii Dupa constituirea si functionalizarea CEAC, aceasta trece la planificarea, realizarea, evaluarea si revizuirea activitatilor specifice de evaluare si îmbunatatire a calitatii Pasul 3 (marcat în procedura de mai sus) va fi explicitat suplimentar, în capitolul urmator, când se va discuta modul efectiv de realizare a evaluarii interne (autoevaluarea) 2 4 Controlul calitatii realizat de catre ISJ / ISMB Activitatea CEAC din cadrul fiecarei unitati scolare trebuie corelata, pe de o parte, cu initiativele privind asigurarea calitatii de la nivel judetean si, pe de alta parte cu rolul si functiile ISJ/ISMB în controlul calitatii si în implementarea masurilor de îmbunatatire a calitatii În conformitate cu prevederile legale - art 3 /4, coroborat cu art 26 / 1, 2 din Legea Nr 87/2006, inspectoratele scolare judetene, respectiv al Municipiului Bucuresti, sunt reponsabile cu activitatea de control al calitatii educatiei precum si, împreuna cu unitatile scolare, de implementarea masurilor de îmbunatatire a calitatii Ca atare, controlul calitatii a devenit, odata cu aprobarea legii Nr 87/2006, o functie esentiala a inspectoratelor scolare (IS) Pâna la aprobarea metodologiei specifice prevazute în art 26/2 din Legea 87/2006, recomandam ca aceasta activitate sa se desfasoare având în vedere urmatorii pasi: VI Cum se face autoevaluarea? Demersul de autoevaluare va cuprinde urmatorii pasi: Schema urmatoare este relevanta pentru întregul demers explicitat anterior: Recomandam ca, având în vedere ca toate unitatile de învatamânt publice acreditate vor intra în procesul de evaluare periodica începând din anul scolar 2008 - 2009, prima evaluare interna/autoevaluare sa cuprinda toate domeniile si criteriile prevazute de lege si sa se refere atât la standardele de acreditare si evaluare periodica (aprobate prin HG 21/2007), cât si la standardele de referinta (aflate în dezbatere publica) VII Întrebari frecvente si raspunsuri a Membrii CEAC pot îndeplini functii de conducere în scoala? Pot fi membri ai Consiliului de Administratie si membri ai CEAC? Conform art 145, alin(1) din Legea Învatamântului, "unitatea de învatamânt este condusa de consiliul de administratie"; directorul scolii este presedintele consiliului de administratie Conform art 20 alin (1) din Statutul cadrului didactic, sunt definite functiile de conducere: director si director adjunct Conform art 11, alin (9) din O U G nr 75/12 07 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu completari si modificari prin LEGEA nr 87/2006, cu modificarile ulterioare, "membrii comisiei nu pot îndeplini functii de conducere în institutia de învatamânt sau în organizatia respectiva, cu exceptia persoanei care asigura conducerea ei operativa" Tinând cont de necesitatea respectarii principiului separatiei, ARACIP recomanda: * Din cadrul Comisiei sa nu faca parte membri din Consiliul de administratie Evident, pot fi si situatii exceptionale, în cadrul unitatilor de învatamânt cu un numar mic de elevi/copii si cadre didactice * Din cadrul Comisiei sa nu faca parte "membri-camelon" (adica un cadru didactic al scolii sa fie simultan reprezentant al parintilor si/sau al Consiliului local) b Poate fi o alta persoana decât conducatorul organizatiei coordonatorul Comisiei pentru evaluare si asigurarea calitatii? Conducatorul organizatiei este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate Conducerea operativa a Comisiei este asigurata de conducatorul organizatiei sau de un coordonator desemnat de acesta Deci, se poate ca rolul de coordonator al CEAC sa-l îndeplineasca o persoana desemnata de catre directorul scolii Aceasta poate avea o functie de conducere, poate fi membru în Consiliul de Administratie sau poate fi oricare alt cadru didactic Totusi, tinând cont de faptul ca responsabilitatea asigurarii calitatii revine în mod direct conducatorului organizatiei si ca nu se poate vorbi la momentul actual de o veritabila cultura a calitatii în scoala româneasca, ARACIP recomanda ca desemnarea unei alte persoane care sa coordoneze CEAC sa se efectueze numai în situatii exceptionale c Coordonatorul Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii este membru al comisiei? Da, desigur d Poate reprezentantul sindicatului sau al parintilor, care deja face parte din Consiliul de administratie sa faca parte si din Comisia pentru evaluare si asigurarea calitatii? Prin reprezentantul sindicatului nu-l întelegem neaparat pe liderul de sindicat ARACIP recomanda desemnarea unui cadru didactic din sindicatul reprezentativ, altul decât reprezentantul acestuia în Consiliul de Administratie, pentru a face parte din CEAC De asemenea, recomandam ca Asociatia de parinti sa-si desemneze un reprezentant în Consiliul de administratie si un alt reprezentant în CEAC e Ce este aceea o procedura? Procedura reprezinta "pasii" care trebuie urmati în realizarea anumitor activitati la nivel de unitate de învatamânt În manualele si ghidurile care se refera la managementul si asigurarea calitatii exista numeroase exemple de proceduri privind modalitatile de construire a acestora În esenta, o procedura raspunde la întrebarile: cine face o anumita activitate ? ce activitate trebuie realizata ? cum anume se va realiza acea activitate ? când si unde se va realiza activitatea ? care vor fi rezultatele respectivei activitati ? Vom oferi câteva exemple de proceduri în Anexa 4 f Când se întocmeste si unde se transmite raportul anual de evaluare interna? Raportul anual de evaluare interna se întocmeste pâna la data de 10 septembrie (la începutul anului scolar urmator) pentru anul scolar care tocmai s-a încheiat Raportul anual de evaluare interna este facut public, este adus în mod obligatoriu la cunostinta beneficiarilor directi si indirecti, prin publicare sau afisare În cazul unitatilor de învatamânt autorizate sau doar cu un nivel de învatamânt/ calificare profesionala/specializare autorizat/a, raportul anual de activitate se înainteaza anual la ARACIP În cazul unitatilor de învatamânt acreditate, raportul anual de activitate se înainteaza la ARACIP, la cererea acesteia g Cum pot fi remunerati membrii Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii? ARACIP recomanda ca, în functie de munca prestata, membrii CEAC - cadre didactice - sa aiba prioritate la fondul de premiere de 2%, la salariul de merit, la alte premii si distinctii la nivel de scoala Pe masura avansarii în procesul de descentralizare, vor exista si alte posibilitati de remunerare a membrilor CEAC - inclusiv pentru cei care nu sunt cadre didactice - de exemplu, prin remunerarea lor de catre consiliile locale ANEXE Anexa 1: Propunere de model de Regulament de functionare a CEAC Regulamentul de functionare a CEAC este, în esenta, o procedura de lucru si va trebui sa raspunda la întrebarile din oricare procedura: cine face un anumit lucru ? ce anume face ? cum? când ? unde? cu ce rezultate ? Consideram urmatoarele continuturi ca necesare oricarui Regulament al CEAC: * Obiectivele CEAC si locul ei în organigrama unitatii scolare; * Calitatea de membru CEAC si procedura de selectie a membrilor CEAC - diferentiata pentru fiecare categorie de membri prevazuta de lege; * Înfiintarea si completarea CEAC; * Roluri si responsabilitati specifice ale membrilor; * Drepturile si obligatiile membrilor, recompense si sanctiuni; * Documentele elaborate de CEAC si modul de comunicare cu organismele de conducere - Consiliul de administratie si directiunea scolii, cu personalul scolii si cu celelalte parti interesate Regulamentul poate avea structura si complexitatea care sunt considerate cele mai convenabile pentru unitatea de învatamânt De exemplu, la o gradinita, regulamentul poate sa nu depaseasca doua pagini În schimb, la un grup scolar care are si clase de liceu, clase gimnaziale, primare si grupe de învatamânt prescolar, regulamentul va trebui, în mod obligatoriu, sa cuprinda mult mai multe prevederi care sa se adreseze tuturor acestor niveluri, forme, tipuri si filiere de învatamânt În acest din urma caz, consideram ca aceasta Comisie va trebui sa cuprinda si un reprezentant al angajatorilor din domeniile în care unitatea scolara realizeaza pregatirea profesionala În regulament se pot prevedea toate situatiile particulare ale unitatii de învatamânt si se pot oferi raspunsuri la întrebari cum ar fi: * Pot efectua membrii Comisiei asistente la ore, sau aceasta activitate ramâne, ca si pâna acum, în sarcina directorilor si a responsabililor de catedre si de comisii metodice ? * Care este procedura de culegere a datelor privind activitatea cu elevii a cadrelor didactice ? * Care este numarul de membri ai CEAC, corespunzator unitatii de învatamânt respective ? * Care este durata mandatului unui membru? Recomandam ca durata mandatului membrilor comisiei sa nu coincida cu durata de viata a proiectului de dezvoltare institutionala, tocmai pentru a favoriza continuitatea în activitatea de planificare În acest fel, CEAC va putea juca un rol consultativ în elaborarea noului proiect de dezvoltare, iar tranzitia de la un proiect de dezvoltare la altul se va realiza prin consultarea CEAC, care va avea grija ca tintele strategice, programele si activitatile prevazute sa vizeze în mod explicit cresterea calitatii educatiei oferite * Care este modalitatea de evaluare a activitatii membrilor CEAC? * Care sunt modalitatile de remunerare a membrilor CEAC? * Care este spatiul de lucru alocat CEAC? * Care sunt echipamentele la care membrii CEAC au acces sau sunt în folosite exclusiv? * Etc Anexa 2: Propunere de model de Strategie de evaluare interna a calitatii Strategia de evaluare interna a calitatii va avea acelasi orizont temporal ca si proiectul de dezvoltare institutionala (PDI / PAS / PDS) si va rezulta din acesta Daca tintele strategice din PDI / PAS / PDS sunt formulate în termeni de crestere a calitatii, în mod firesc, ele vor deveni si tinte ale Strategiei Pentru elaborarea acestei strategii, propunem respectarea etapei din "cercul lui Deming", utilizat si în Cadrul Comun European de Asigurare a Calitatii în învatamântul profesional si tehnic (CQAF) Ca atare, strategia va cuprinde, utilizînd un format agreat la nivelul unitatii scolare: * Motivatia - fundamentata pe analiza mediului intern si extern realizata în documentele programatice ale unitatii scolare (PDI / PDS / PAS, planuri operationale, manageriale, programe si proiecte etc ) Diagnoza poate fi preluata, ca atare sau adaptata, din celelalte documente programatice * Proiectarea si planificarea activitatii de evaluare a calitatii: - tintele strategice ale evaluarii calitatii - rezultate din diagnoza mentionata mai sus si din tintele dezvoltarii institutionale; - abordarile strategice - cele mai eficiente modalitati de crestere a calitatii; se vor argumenta optiunile pentru: dezvoltarea profesionala, achizitia de echipamente si materiale, relatiile cu comunitatea, cu angajatorii, cu autoritatea locala, inovarea curriculara etc ; - termenele de aplicare (început, sfârsit, etape esentiale), rolurile si responsabilitatile diferitelor persoane si grupuri; - avantajele optiunii pentru anumite tinte strategice si cai de actiune fata de altele posibile (respectarea unor cerinte sociale, economia de resurse, posibilitatea implicarii unor grupuri semnificative de interes etc ) * Modalitatile de implementare a strategiei de evaluare a calitatii: cadrul normativ general si intern, documente reglatoare, structuri implicate, instrumente de evaluare si activitati specifice) cu specificarea rolului CEAC, programe si activitati * Instrumente si proceduri de evaluarea interna (autoevaluare) a calitatii * Modalitati si proceduri de îmbunatatire a calitatii ca urmare a aplicarii instrumentelor si procedurilor de evaluare interna Anexa 3: Lista orientativa cu documentele solicitate la evaluarea externa * Documente de înfiintare (ordin de ministru, hotarâre de guvern, hotarâre judecatoreasca, decizie a unei autoritati îndreptatite etc ); * Documente de functionare (drepturi de folosinta pentru bunurile imobile -cladiri, terenuri etc -, transferuri de proprietati, avize PSI, avize sanitare, date privind întretinerea cladiririlor si echipamentelor etc ); * Documente privind resursele materiale (inventare actualizate etc ) * Documente privind resursele umane (state de functiuni si de încadrare, fise de post actualizate, documente de angajare a personalului, situatia la zi a posturilor, catedrelor, orelor ocupate si vacante etc ) * Documentele privind situatia si miscarea elevilor (cataloage, registre matricole, situatia eliberarii diplomelor si altor acte de studiu etc ) * Documente curriculare (planuri de învatamânt, programe, manualele utilizate etc ) * Documente financiare (bugete, fonduri alocate pentru diferite capitole si articole, proceduri de achizitie publica realizate, situatia platii facturilor la utilitati, proiecte, documente privind autofinantarea etc ) * Documente privind relatia cu autoritatile locale (PRAI, PLAI etc ) * Documente de planificare interna (planul de dezvoltare a scolii pe termen mediu si alte documernte de planificare relevante: strategii, planuri operationale, programe, alte proiecte etc ) Anexa 4: Exemple de proceduri Nota: procedurile prezentate, mai simple sau mai complexe, sunt doar exemple, create în scop didactic pentru acest ghid (exemplul A) sau preluate ca atare de la unitatile scolare (exemplele B si C) Exemplele respective au fost alese în mod special pentru a sublinia diversitatea modalitatilor de abordare a problemelor si, ca atare, nu reprezinta pozitia oficiala a ARACIP Fiecare unitate scolara îsi va elabora propriile proceduri, în functie de optiunile proprii si folosind formatul considerat ca optim - inclusiv recomandarile specifice standardelor ISO de calitate A Exemplu de procedura privind "( )revizuirea periodica a programelor si activitatilor desfasurate" (Domeniul C "Managementul calitatii", criteriul b): 1 Chestionarea elevilor si/sau a parintilor, dupa caz, în privinta numarului, tipurilor si calitatii activitatilor curriculare si extracurriculare, aplicate de diriginti si învatatori 2 Analiza rezultatelor chestionarii de catre membrii CEAC sau de catre persoane desemnate de CEAC 3 Propunerea unor noi activitati extracurriculare si/sau discipline optionale sau unor noi modalitati de derulare a activitatilor extracurriculare si /sau a disciplinelor din trunchiul comun sau optionale 3 Mediatizarea ofertei în rândul parintilor si al elevilor 4 Selectarea noilor activitati extracuriculare, a noilor discipline optionale si/sau, dupa caz, a noilor modalitati de desfasurare a activitatilor scolare, pe baza feed-back-ului obtinut de la partile interesate 5 Analiza si aprobarea lor de catre Consiliul de administratie 6 Obtinerea, daca este cazul, a avizelor de la ISJ/ISMB B Exemplu de procedura privind evidenta activitatilor extracurriculare 1 Nominalizarea, prin decizie interna, a unui responsabil cu activitatile extracurriculare; 2 Înfiintarea unui registru comun al activitatilor extracurriculare cu o anumita structura - care poate fi stabilita de catre fiecare unitate scolara în parte; 3 Anuntarea personalului privind obligativitatea raportarii fiecarei activitati extracurriculare, utilizînd structura stabilita într-un termen precizat; 4 Completarea registrului comun de catre responsabilul cu activitatile extracurriculare; 5 Monitorizarea înscrierilor în Registru - lunar / trimestrial / semestrial - de catre director / director adjunct 6 Elaborarea unui raport anual (de catre responsabilul respectiv) privind activitatea extracurriculara: ce tipuri de activitati s-au desfasurat, initiatori si participanti, periodicitate, disfunctionalitati si probleme, modificari propuse în desfasurarea acestora 7 Decizia în cadrul consiliului profesoral / consiliul de administratie privind modificarile aduse modului de proeictare, organizare, realizare si fructificare a activitatilor extracurriculare C Exemplu de procedura privind raportul semestrial catre parinti (elaborata de de Sc Nr 4 "Elena Donici Cantacuzino" din Pucioasa, Dâmbovita) 1 Raportul semestrial reprezinta o informare scrisa adresata parintelui în legatura cu situatia scolara si comportamentala a copilului 2 Pentru fiecare disciplina scolara, se acorda un punctaj referitor la efortul depus de elev în timpul semestrului, la calitatea temei pentru acasa si la activitatea sa la ore Informatiile se completeaza de catre fiecare profesor pentru disciplina pe care acesta o preda, folosindu-se cifre de la 1 la 5 ( 1-Foarte bine, 2- Bine, 3-Satisfacator, 4-Nesatisfacator, 5-Foarte slab) 3 Informatiile oferite de fiecare profesor sunt completate cu altele venite din partea dirigintelui si a directorului, care fac scurte comentarii despre rezultatele elevului si despre atitudinea sa în timpul semestrului 4 Raportul semestrial contine o parte detasabila pe care parintele, dupa ce o completeaza, o aduce la scoala În prima sedinta/întâlnire individuala dupa primirea raportului, se discuta informatiile din raport împreuna cu învatatorul/dirigintele D Procedura operationala privind acordarea primului ajutor în caz de pierderea cunostintei (elaborata de Grupul Scolar de Arte si Meserii al Cooperatiei Mestesugaresti "Spiru Haret" Craiova) COD: PO - GSAMSH -OPPI- Standard aplicabil: Manualul calitatii APROBAT Director, Ec IONICA ION Semnatura Data: 20 02 2006 VERIFICAT Director adjunct, Ing Diaconu Lavinia Semnatura Data: 20 02 2006 ELABORAT Medici scolari: dr Amza Cornelia, dr Ionescu Adriana, dr Diaconu Mariana, asistent Gheghe Dumitra Membrii Comisiei pentru Asigurarea Calitatii Ing Butarescu Mirela Ec Adam Rodica Prof Sârboiu Cristian Prof Olteanu Mihaela Semnatura Data: 15 februarie 2006 Documentul intra în vigoare de la data de: 1 martie 2006 1 Scop: Sustinerea functiilor vitale pâna la interventia cadrelor medicale de specialitate - medicii de urgenta (serviciul SMURD) 2 Aria de cuprindere: Procedura se aplica tuturor elevilor de la SAM, postliceala si liceu ai grupului scolar 3 Responsabilitati: Procedurile sunt aplicate de personalul cabinetului medical al scolii: 4 Procedura: Prezentarea pacientului la cabinetul medical sau a cadrelor medicale la locul accidentului Etapele de acordare a primului ajutor sunt: - sa se asigure locul accidentului; - se asigura securitatea persoanei accidentate, a celor din jur si a salvatorului; - se iau masuri de prevenire pentru ca starea de fapt sa nu se înrautateasca Personalul de prim ajutor trebuie sa examineze accidentatul, sa evalueze situatia si sa înteleaga cauzele care l-au provocat Tratamentul aplicat în urma acestei evaluari nu trebuie sa contribuie la agravarea situatiei, se apreciaza starea de constienta: Cum este respiratia? Care este paloarea fetei? Cum este pulsul? Cum este pielea? Se examineaza corpul daca sunt urme de leziune externe sau fracturi Dupa evaluarea functiilor vitale se acorda primul ajutor: Se scutura umarul pacientului si se striga: "Sunteti treaz?" Daca nu exista nici o reactie se deschid caile de acces ale aerului si sa urmareste daca pacientul respira Daca pacientul nu respira, dar are puls, se începe respiratia artificiala Daca nu respira si nu are puls, se încep manevrele de resuscitare cardio-respiratorie În tot acest timp pacientul este asezat pe un plan dur, iar membrele inferioare sunt sustinute ridicate Resuscitarea se opreste la preluarea accidentatului de catre personalul medical calificat sau la reluarea functiilor vitale Daca pacientul si-a reluat functiile vitale, dar este inconstient se aseaza în pozitie laterala stabila, pâna la preluarea de catre personalul specializat Diagrama flux: ACORDAREA PRIMULUI AJUTOR ÎN CAZ DE PIERDEREA CUNOSTINTEI Anexa 5: Model de raport anual de evaluare interna a calitatii Raport pentru anul scolar , finalizat la data de de catre CEAC, având urmatoarea componenta: 1 2 3 4 5 6 PARTEA I INFORMATII GENERALE NOTA: Informatiile din aceasta prima parte, chiar daca nu se refera direct la calitatea serviciilor educationale, sunt relevante pentru beneficiarii directi si indirecti si le pot orienta optiunile pentru o unitate scolara sau alta, pentru un profil de pregatire sau pentru o anumita specializare A) DATE DE IDENTIFICARE: Denumirea unitatii de învatamânt : Localitate / judet: Adresa : Cod postal: Telefon - fax (incluzând prefixul de zona): E - mail: Niveluri de învatamânt/specializari/calificari profesionale autorizate sa functioneze provizoriu/acreditate : (se va preciza baza legala de functionare pentru fiecare nivel de învatamânt/ specializare/calificare profesionala ) B) INFORMATII PRIVIND EFECTIVELE DE ELEVI la începutul anului scolar: Nivel de învatamânt Numar de clase/ grupe Numar de elevi / copii / adulti: Forma de învatamânt Limba de predare Prescolar Primar, din care cl I cl a -II-a cl a -III-a cl a -IV-a Total Secundar inferior Gimnaziu din care cl a -V-a cl a -VI-a cl a -VII-a cl a -VIII-a Total Liceal, (ciclul inferior) din care cl a -IX-a cl a -X-a Total SAM cl a -IX-a cl a -X-a Total An de completare Liceal (ciclul superior) cl a -XI-a cl a -XII-a cl a -XIII-a Total Postliceal, din care Maistri, din care an I an II an III Total Postliceal, din care an I an II an III Total Distributia efectivelor de elevi, din anul scolar curent, în functie de filiera, profil / domeniu, specializare / calificare profesionala: Nr Crt Nivel Filiera Profil / Domeniu Specializare / Calificare profesionala Numar clase Numar elevi 1 Liceal Denumire Specializare / Calificare profesionala a-IX-a a-X-a a-XI-a a-XII-a a-XIII-a 2 SAM Calificare profesionala a-IX-a a-X-a Calificare profesionala 3 Postli-ceal Calificare profesionala an I an II an III Maistri Calificare profesionala an I an II an III C) INFORMATII PRIVIND RESURSELE UMANE C 1 PERSONAL DIDACTIC DE CONDUCERE Nume si prenume director , grad didactic , vechime în învatamânt , are / nu are norma de baza în unitatea de învatamânt, modalitatea de numire în functie (delegatie, concurs) , fiind director din anul Nume si prenume director adjunct , grad didactic , vechime în învatamânt , are / nu are norma de baza în unitatea de învatamânt, modalitatea de numire în functie(delegatie, concurs), fiind director adjunct din anul C 2 PERSONAL DIDACTIC Personal didactic angajat: Total Presco-lar Primar Gimna-zial Liceal Post-liceal - cadre didactice titulare - cadre didactice suplinitoare cu norma de baza în unitatea de învatamânt Distributia pe grade didactice a personalului didactic angajat: Numar personal didactic calificat: Numar personal didactic Necalificat Cu doctorat Cu Gradul I Cu Gradul II Cu Definitivat Fara Definitivat C 3 PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR Total personal didactic auxiliar: din care calificat pentru postul ocupat Gradul de acoperire a posturilor existente cu personal didactic auxiliar, conform normativelor în vigoare: % C 4 PERSONALUL NEDIDACTIC (ADMINISTRATIV) Total personal nedidactic angajat: din care calificat pentru postul ocupat Gradul de acoperire a posturilor existente cu personal nedidactic, conform normativelor în vigoare: % D) INFORMATII PRIVIND SPATIILE SCOLARE Nr crt Tipul de spatiu Numar spatii Suprafata (mp) 1 Sali de clasa /grupa 2 Cabinete* 3 Laboratoare* 4 Ateliere* 5 Sala si / sau teren de educatie fizica si sport* 6 Spatii de joaca * 7 Alte spatii* * DACA ESTE CAZUL Unitatea functioneaza cu un numar de schimburi, durata orei de curs/ activitatilor didactice fiind de minute, iar a pauzelor/ activitatilor recreative fiind de minute E) INFORMATII PRIVIND SPATIILE AUXILIARE Nr crt Tipul de spatiu Numar spatii Suprafata (mp) 1 Biblioteca scolara / centru de informare si documentare 2 Sala pentru servit masa* 3 Dormitor * 4 Bucatarie * 5 Spalatorie * 6 Spatii sanitare* 7 Spatii depozitare materiale didactice 7 Alte spatii* * DACA ESTE CAZUL D) INFORMATII PRIVIND SPATIILE ADMINISTRATIVE Nr crt Tipul de spatiu Numar spatii Suprafata (mp) 1 Secretariat 2 Spatiu destinat echipei manageriale 3 Contabilitate * 4 Casierie * 5 Birou administratie* F) CURRICULUM Curriculum utilizat de unitatea de învatamânt este cel national / alternativ aprobat prin cu numarul din data (se va mentiona pentru fiecare nivel, filiera*, profil / domeniu*, specializare / calificare profesionala* în parte) * DACA ESTE CAZUL PARTEA A II-A DESCRIEREA ACTIVITATILOR DE ÎMBUNATATIRE A CALITATII REALIZATE * Se vor enumera activitatile specifice de îmbunatatire a calitatii realizate în anul scolar trecut * Se vor evidentia rezultatele si efectele acestor activitati în privinta cresterii calitatii educatiei oferite de catre unitatea scolara - în special asupra indicatorilor de calitate din standardele nationale NOTA: La cel de-al doilea raport anual si la cele urmatoare, se vor face referiri explicite la planurile si activitatile de îmbunatatire a calitatii propuse în raportul/rapoartele anterioare si realizate în cursul anului scolar precedent PARTEA A-III-A NIVELUL DE REALIZARE A INDICATORILOR DE PERFORMANTA, CONFORM STANDARDELOR DE ACREDITARE SI DE EVALUARE PERIODICA (H G nr 21/18 01 200) si STANDARDELOR DE REFERINTA - document supus dezbaterii publice (se va bifa în dreptul nivelului de îndeplinire a indicatorului) Nr crt Indicatori de performanta Nesatis-facator Satisfa-cator Bine Foarte bine Exce-lent DOMENIUL: CAPACITATE INSTITUTIONALA a) structurile institutionale, administrative si manageriale 1 Existenta, structura si continutul documentelor proiective (proiectul de dezvoltare si planul de implementare) 2 Organizarea interna a unitatii de învatamânt 3 Existenta si functionarea sistemului de comunicare interna si externa 4 Functionarea curenta a unitatii de învatamânt 5 Existenta si functionarea sistemului de gestionare a informatiei; înregistrarea, prelucrarea si utilizarea datelor si informatiilor 6 Asigurarea serviciilor medicale pentru elevi 7 Asigurarea securitatii tuturor celor implicati în activitatea scolara, în timpul desfasurarii programului 8 Asigurarea serviciilor de orientare si consiliere pentru elevi b)baza materiala 9 Existenta si caracteristicile spatiilor scolare 10 Dotarea spatiilor scolare 11 Accesibilitatea spatiilor scolare 12 Utilizarea spatiilor scolare 13 Existenta, caracteristicile si functionalitatea spatiilor administrative 14 Existenta, caracteristicile si functionalitatea spatiilor auxiliare 15 Accesibilitatea spatiilor auxiliare 16 Utilizarea spatiilor auxiliare 17 Dotarea cu mijloace de învatamânt si cu auxiliare curriculare 18 Existenta si dezvoltarea fondului bibliotecii scolare/ centrului de informare si documentare 19 Dotarea cu tehnologie informatica si de comunicare 20 Accesibilitatea echipamentelor, materialelor, mijloacelor de învatamânt si auxiliarelor curriculare 21 Procurarea si utilizarea documentelor scolare si a actelor de studii c)resurse umane 22 Managementul personalului didactic si de conducere 23 Managementul personalului didactic auxiliar si personalului nedidactic DOMENIUL : B EFICACITATE EDUCATIONALA a)continutul programelor de studiu 24 Definirea si promovarea ofertei educationale 25 Existenta parteneriatelor cu reprezentanti ai comunitatii 26 Proiectarea curriculumului 27 Realizarea curriculumului b) rezultatele învatarii 28 Evaluarea rezultatelor scolare 29 Evaluarea rezultatelor la activitatile extracurriculare (extra-clasa si extra-scolare) c) activitatea de cercetare stiintifica sau metodica, dupa caz 30 Activitatea stiintifica 31 Activitatea metodica a cadrelor didactice d) activitatea financiara a organizatiei 32 Constituirea bugetului scolii 33 Executia bugetara DOMENIUL: C MANAGEMENTUL CALITATII a) strategii si proceduri pentru asigurarea calitatii 34 Existenta si aplicarea procedurilor de autoevaluare institutionala 35 Existenta si aplicarea procedurilor interne de asigurare a calitatii 36 Dezvoltarea profesionala a personalului b) proceduri privind initierea, monitorizarea si revizuirea periodica a programelor si activitatilor desfasurate 37 Revizuirea ofertei educationale si a proiectului de dezvoltare c) proceduri obiective si transparente de evaluare a rezultatelor învatarii 38 Existenta si aplicarea procedurilor de optimizare a evaluarii învatarii d) proceduri de evaluare periodica a calitatii corpului profesoral 39 Evaluarea calitatii activitatii corpului profesoral e) accesibilitatea resurselor adecvate învatarii 40 Optimizarea accesului la resursele educationale f) baza de date actualizata sistematic, referitoare la asigurarea interna a calitatii 41 Constituirea bazei de date a unitatii de învatamânt g) transparenta informatiilor de interes public cu privire la programele de studii si, dupa caz, certificatele, diplomele si calificarile oferite 42 Asigurarea accesului la oferta educationala a scolii h) functionalitatea structurilor de asigurare a calitatii educatiei, conform legii 43 Constituirea si functionarea structurilor responsabile cu evaluarea interna a calitatii NOTA: Pentru completarea acestei fise trebuie: * Sa se fi realizat autoevaluarea pe toate domeniile si criteriile din lege (vezi art 10 din O U G nr 75/12 07 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu completari si modificari prin LEGEA nr 87/2006, cu modificarile ulterioare); * Sa se fi verificat indeplinirea cerintelor, adica a descriptorilor si, implicit, a indicatorilor de la fiecare criteriu; * Sa se fi realizat o autoevaluare sincera si realista, deoarece acest document este dat publicitatii Partea a IV-a Planul de îmbunatatire a calitatii educatiei oferite pentru anul scolar urmator * Se vor enumera activitatile specifice de îmbunatatire a calitatii care sunt preconizate în anul scolar urmator * Se vor evidentia efectele scontate (în privinta cresterii calitatii educatiei oferite de catre unitatea scolara) - în special asupra indicatorilor de calitate din standardele nationale Anexa 6 Reprezentarea grafica a nivelurilor calitatii educatiei 6 